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1. BEVEZETES

Az Ujbuda Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) az AROP-3.A.1/B-2008-0019
szervezetfejlesztési projekt keretén belll célul tlizte ki a fejlesztések megvaldsitast tamogatd
projektszer(i miikodés elsajatitasat.

Az elGzetes helyzetfelmérés soran megallapitasra kertilt, hogy a Hivatal parhuzamosan tobb projektben
is sikeresen teljesitett. A Hivatal munkatarsai a gyakorlatban szereztek projektismereteket, elsGsorban
azon tevékenységekre, amelyekben személyesen részt vettek.

A bels6 projektismeret el6adasanyag és vizsgalap elkészitésével az a célunk, hogy a munkatarsak -
beleértve az (j dolgozdk betanitdsat is — komplex ismereteket szerezzenek a projekt, a
projektmenedzsment és a projektfazisok témakorében.

2. A DOKUMENTUM CELJA ES ALKALMAZASA
A dokumentacidval szeretnék segiteni azon el6adok, illetve tavoktatasi tananyagfejlesztk munkajat,
akiknek felelésségi korébe tartozik az Ujbuda Onkormanyzat hivatali munkatérsainak bels6 képzése.

Az elGadasanyag és a vizsgalap felhasznalhatd a projektszemlélet elterjesztését célzd belsé képzési
rendszerben is.
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3. A KEPZES MEGVALOSITASA

Az elGadasanyag felhasznalhatd személyes el6adas szemléltetésére, illetve bels6 tavoktatasi tananyag
vazlataként is. Az el6adas 120 perc elméletbél, 120 gyakorlatbdl és 10 perc vizsgabdl tevodik Gssze.

Az eloadas felépitése és terjedelme

1) Elmélet: Alapfogalmak (60’ perc)

a. Projekt fogalma

b. Projekt ismérvei

c. Projekttipusok

d. Projektmenedzsment, projektmunka
e. Projektszervezet

f. Harmas korlat
2) Elmélet: Projektciklus elemei (60’ perc)
a. Projektfazisok
i. El6készités
1. Definicié
2. Mobilizacié
ii. Projekttervezés
iii. Projektvégrehajtas menedzsment tevékenységei
iv. Projektzaras
3) Gyakorlat (120" perc)
a. Mintaprojekt kivalasztasa igények begy(ijtésével
b. El6készités szakasz gyakorlati végrehajtdsa csoportmunkaban
c. Projekttervezés szakasz gyakorlati végrehajtasa csoportmunkaban

4) Vizsga (10’ perc)
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A képzés moédszere

Az elméleti eloadasi szakaszban az alabbi felépitést javasoljuk:

1) Nyitas: a bizalom, a személyes kapcsolat és a megfeleld hangulatu csoportliégkor
megteremtése

a. Az eloadd bemutatkozasa

b. Beszamol6 eddigi projekttapasztalatairdl, élményeirdl, a projektmunkakhoz vald
viszonyulasardl

c. Csoporttagok bemutatkozasa, projektélményeik, ismereteik felmérése

Példa: Mondjak el a csoporttagok, hogy mi volt szamukra az eddigi életiik legfontosabb
munkahelyi vagy maganéleti projektje (pl. eskiivé, udvarlds, lakdsvasarlas stb.) és milyen
tanulsaggal szolgaltak ezek a projektek.

2) Elméleti szakasz: fogalom bevésodésének eldsegitése kozos otletroham, gyakoriati példak
alapjan

a. Fogalom ismertetése

b. Az egyes fogalmak magyarazatakor eddigi gyakorlati tapasztalat, példa emlitése,
valamint bevésbdés segitése flipchart tablan példaul rajzolt dbrakkal vagy a résztvevok
altal 6sszegydijtott informacio post-it-ra irasaval és kihelyezésével

Példa: a projektszervezet fogalmi magyarazatanal rajzoljak fel azoknak a szervezeteknek az
abrajat, amelyben korabban részt vettek vagy a projekt harmas korlatjanal beszéljék at egy konkrét
példan, hogy mi térténik az hatarid6 eltolédasakor vagy az erdforrasok megvaltozasakor.

A gyakorlati szakaszban az alabbi felépitést javasoljuk:

1) Projektotletek begydijtése (titkos szavazassal), mintaprojekt kivalasztdsa kozos értékelési
szempont alapjan. Cél, hogy olyan témat dolgozzanak fel, amely konkrét igényként merdilt fel a
legtobb csoporttag részérdl. Igy biztosithatd az érdekeltség a projekt kidolgozésa irant.

2) Ures mintadokumentacid kitoltése csoportmunkaban
a. Definicios szakasz kidolgozasa
b. Csoporton beliili prezentalasa
c. Mobilizaciés szakasz kidolgozasa

d. Projekttervezés végrehajtasa
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4. A VIZSGA LEFOLYTATASA

A képzés legfontosabb eleme a gyakorlati csoportmunkaban torténd aktiv részvétel és az Ures

mintadokumentacié csoportonként torténd kitoltése.

Az elméleti vizsga 6t kérdésbdl all. Ennek kitoltése egyénenként, onalldéan torténik elektronikus vagy
nyomtatott formaban. Az elméleti vizsgara 10 perc all rendelkezésre.

Az el6ado Ugyeljen az 6nallé munka biztositasara.
Az elméleti vizsgan a 25 pontbdl legaldbb 20 pontot teljesiteni kell.

Potvizsgara egyszeri alkalommal van lehetGség.
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